CAPITULO X1I'

DA FUNQAO CORRECIONAL; DAS DISPOSICOES GERAIS; DOS LIVROS E CLASSIFICADORES
OBRIGATORIOS E DOS EMOLUMENTOS, CUSTAS E DESPESAS DAS UNIDADES DOS SERVICOS
NOTARIAIS E DE REGISTRO?

SECAO I

DA FUNGAO CORRECIONAL

1. A funcao correcional consiste na fiscalizagdo dos servigcos notariais e de registro,
sendo exercida, em todo o Estado pelo Corregedor Geral da Justica, e, nos limites de suas
atribuicdes, pelos Juizes de Direito.?

2. A fiscalizacdo sera exercida de oficio ou mediante representagcdo de qualquer
interessado para a observancia da continuidade, celeridade, qualidade, eficiéncia, regularidade e
urbanidade na prestacdo dos servigos notariais e de registro, bem como do acesso direto ao
notario ou registrador pelo usuarlo e do atendimento especifico das pessoas consideradas por lei
vulneraveis ou hipossuficientes.”

3. O exercicio da fungao correcional sera permanente por meio de correicbes
ordinarias ou extraordinarias, gerais ou parciais, ou, ainda, por visitas.’

3.1. A correicdo ordinaria consiste na flscallzagao prevista e efetivada segundo
estas normas e leis de organizagao judiciaria.®

3.2. A correicado extraordinaria consiste na fiscalizagdo excepcional, realizavel a
qualquer momento, podendo ser geral ou parcial, conforme abranja todos os
servigos notariais e de registro da comarca, ou apenas alguns.’

3.3. A visita correcional consiste na fiscalizagdo direcionada a verificacdo da
regularidade de funcionamento da unidade, a verificagdo de saneamento de
irregularidades constatadas em correigées ou ao exame de algum aspecto da
regularidade ou da continuidade dos servigos e atos praticados.

4. Exceto na Comarca da Capital, que atendera a critério proprio®, o Juiz Corregedor
Permanente devera, uma vez por ano, efetuar correi¢cao ordinaria em todos os servigos notariais e
de registro sujeitos a sua fiscalizagdo correcional, lavrando-se o correspondente termo no I|vro
préprio, o qual podera, a qualquer momento, ser solicitado pela Corregedoria Geral da Justica.?

4.1. O Juiz Corregedor Permanente seguird o termo padrdo de correigdo
disponibilizado pela Corregedoria Geral da Justica e, dentro do prazo de 60
dias do término da Correlgao encaminhara relatério ou copia da ata a
Corregedoria Geral da Justica.'®

5. A visita correcional independera de edital ou de qualquer outra providéncia, dela
lancando-se sucinto termo no livro de Visitas e Correigées, no qual também constardo as
determinacdes do Juiz Corregedor Permanente, se houver.™

"' Prov. CGJ 39/12.

2 Prov. CGJ 39/12.

3 CJE, art. 50 e Provs. CGJ 2/84, 5/99 e Prov. CGJ 39/12

* Provs. CGJ 2/84,5/99 e 39/12, L. 8.935/94, arts. 37 e 38.

5 CJE, art. 51 e Provs. CGJ 2/84, 5/99 e 39/12.

% CJE, art. 48; L. 3.396/82, art. 29 e Provs. CGJ 24/83, 2/84, 5/99 e 39/12.
D. 4.786/30, art. 12, p.u.; RITJ, art. 117, p.u. e Provs. CGJ 24/83, 2/84, 5/99 e 39/12.
¥ Provs. CGJ 50/89, Tomo |, Capiutlo |, item 9.1.

° Provs. CGJ 2/84 e 5/99, 39/12.

10 Res. TJSP 2/76, art. 78, | e Provs. CGJ 2/84 e 5/99, 39/12.

"' Com. CGJ 176/87 e Provs. CGJ 23/81, 5/99 e 39/12.
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5.1. Cépia desse termo sera encaminhada a Corregedoria Geral da Justica, no
prazo de 30 dlas da visita correcional, observado o modelo disponibilizado,
quando houver.'

6. Para os trabalhos de correicao e visita, ficardao a dlsp03|gao da autoridade judicial os
notarios e registradores, assim como os oficiais de justica da Comarca.?

6.1. Podera a autoridade judicial, se necessario para os trabalhos, requisitar forca
policial. ®

7. Salvo na Comarca da Capital, o magistrado, ao assumir a Vara de que seja titular,
fara, em 30 dias, visita correicional em todas as serventias notariais e de registro sob sua
corregedoria permanente, verificando a regularidade de seu funcionamento.*

8. Haverda em cada unidade do servigo notarlal e de registro um livro de visitas e
correigdes no qual serdo lavrados os respectivos termos.’

9. Os livros, fichas, documentos, papéis, microfimes e sistemas de computacao
deverao, salvo quando solicitados pelo Corregedor Permanente ou pela Corregedoria Geral da
Justica, permanecer sempre sob a guarda e responsabllldade do titular de servico notarial ou de
registro, que zelara por sua ordem, seguranga e conservagao.®

1. Se houver necessidade de serem periciados, o0 exame devera ocorrer na
propria sede do servico, em dia e hora adrede designados, com ciéncia do
titular e autorizacdo do juizo competente. ’

10. A Corregedoria Permanente dos servicos notariais e de registro cabera aos Juizes
a que o Codigo Jud|0|ar|o do Estado, as Leis de Organizagdo Judicidria e os Provimentos
cometerem essa atribuicéo.?

11. O Corregedor Geral da Justica, com aprovacdo do Conselho Superior da
Magistratuga, poderd alterar a escala de Corregedores Permanentes nas comarcas com mais de
uma Vara.

11.1. Salvo no caso de interesse publico, as designa¢des modificativas seréo feitas
no més de dezembro prevalecendo as do ano imediatamente anterior quando
nao efetuadas.’

12. Os pedidos de providéncias, as apuracOes preliminares, as sindicancias e os
processos administrativos relativos aos servigos notariais e de registro serdo realizados pelos
Juizes Corregedores Permanentes a que, na atualldade do procedimento, os titulares dos servigos
notariais e de registro estiverem subordinados."

13. O Corregedor Geral da Justica poderd, a pedido ou de oficio, avocar os pedidos de
providéncias, as apuracdes preliminares, as sindicancias e o0s processos administrativos em
qualquer fase, e designar Juizes Corregedores Processantes para apurar as faltas disciplinares,
produzir provas e proferir decisdes.'

' Prov. CGJ 39/12.

2 Com. CGJ 176/87, Provs. CGJ 5/99 e 39/12 e D. 4.786/30, art. 51 e p.u.

* Prov. CGJ 39/12.

4 Com. CGJ 176/87 e Provs. CGJ 23/81, 5/99, 39/12 e 50/89, Tomo |, Capitulo I, item 9.1.
> Res. TJSP 2/76, art. 78, lll e p.u. e Provs. CGJ 2/84, 5/99 e 39/12.

% Provs. CGJ 5/99 e 39/1 2, Arts. 37, 38 e 46 da Lei 8935/94 e art. 236, § 1°, da Constituigcdo Federal.
" Prov. CGJ 39/12.

8 Provs. CGJ 23/81, 2/84, 5/99 e 39/12, CJE, art. 51.

° Provs. CGJ 2/84, 5/99 e 39/12 e CJE, art. 48; L. 3.396/82, art. 29.

'"D. 4.786/30, art. 1, p.u.; RITJ, art. 117, p.u. e Provs. CGJ 2/84, 5/99 e39/12.

" Provs. CGJ 2/84, 5/99 e 39/12.

2 TJSP 2/76, art. 78.1 e Provs. CGJ 2/84, 5/99 e 39/12.
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13.1. Quando se tratar de avocacgéao solicitada pelo Juiz Corregedor Permanente 0
pedido devera ser fundamentado com os motivos que o justifiquem. '

13.2. Em qualquer hipétese, determinada a avocagéo e designado Juiz Corregedor
Processante, os servigos auxiliares correspondentes ficardo a cargo do Oficio
de Justica da Corregedoria Permanente ou, alnda a qualquer outro Oficio de
Justica que o Corregedor Geral da Justica |nd|car

14. Cabera apuracao prellmlnar quando a infracdo nao estiver suficientemente
caracterizada ou quando sua autoria ndo estiver definida.’

14.1. Quando se tratar de avocacgao solicitada pelo Juiz Corregedor Permanente o
pedido devera ser fundamentado com os motivos que o justifiquem. *

15. Instaurada sindicancia ou processo administrativo contra titular de servigo notarial
ou de registro, o Juiz Corregedor Permanente remetera, desde logo, copia do ato inaugural a
Corregedoria Geral da Justi¢a, seguindo-se 0 mesmo procedimento em relag;ao a todos os atos
decisdrios subsequentes, inclusive da deciséo final e de seu transito em julgado.®

16. Ao término do procedimento, dar-se-a ciéncia ao titular do serwgo notarial ou de
registro com copia da deciso proferida e certiddo indicativa do transito em julgado.®

17. Havendo recurso, os autos serdo encaminhados & Corregedoria Geral da Justica.”

18. O Corregedor Geral da Justica podera, de oficio ou mediante provocacéo, rever as
decisbes proferidas no ambito das Corregedorias Permanentes. ®

SECAO II

DAS DISPOSIGOES GERAIS

19. Respeitadas as particularidades de cada servigo, as disposigbes previstas no
Tomo Il das Normas de Servigo da Corregedoria Geral da Justica aplicam- sea todos os notarios e
registradores, bem como, no que couber, aos responsaveis pela serventia.’

20. Os notérios e registradores disponibilizardo a adequada e eficiente prestagédo do
servico publico notarial ou de registro, mantendo instalacdes, equipamentos meios e
procedlmentos de trabalho dimensionados ao bom atendimento, bem como numero suficiente de
prepostos.'°

20.1. Observadas as peculiaridades locais, ao Juiz Corregedor Permanente cabera
a verificacdo dos padrdes necessarios ao atendimento deste item, em
especial quanto a:

a) local, condi¢des de seguranga, conforto e higiene da sede da unidade do servico
notarial ou de registro;

b) numero minimo de prepostos;

c) adequacao de moveis, utensilios, maquinas e equipamentos, fixando prazo para

! Provs. CGJ 2/84, 5/99 e 39/12.

2 Provs. CGJ 2/84, 5/99 e 39/12.

3 Prov. CGJ 39/12.

* Provs. CGJ 2/84, 5/99 e 39/12.

> D. 4.786/30, art. 51 e p.u. e Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

% Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

"Com. CGJ 176/87 e Provs. CGJ 5/99 e 39/12

¥ Res. TJSP 2/76, art. 78, m e p.u. e Provs. CGJ 2/84, 5/99 e 39/12.
? Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

19 Provs. CGJ 5/99 e 39/12.
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a regularizacao, se for o caso;

d) adequacéo e seguranca de “softwares”, sistemas de copias de seguranga e de
recuperacao de dados eletrénicos, bem como de procedimentos de trabalho
adotados, fixando, se for o caso, prazo para a regularizagdo ou a
implantacao;

e) existéncia de computador conectado a “Internet” e de endereco eletrénico da
unidade para correspondéncia por “e-mail”"';

f) eficiéncia dos médulos de correicao eletronlca e de geracao de relatérios pelo
sistema informatizado, para fins de fiscalizagéo, em relacao aos livros, indices
e classificadores escriturados, gravados e arquivados em meio digital, na
forma regulamentada pela Corregedoria Geral da Justica;?

g) facil acessibilidade aos portadores de necessidades especiais, mediante
existéncia de local para atendimento no andar térreo (cujo acesso nao
contenha degraus ou, caso haja, disponha de rampa, ainda que removivel);
rebaixamento da altura de parte do balcao, ou guiché, para comodidade do
usuario em cadeira de rodas; destinacdo de pelo menos uma vaga,
devidamente sinalizada com o simbolo caracteristico na cor azul (naquelas
serventias que dispuserem de estacionamento para os veiculos dos seus
usuarios) e, finalmente, um banheiro adequado ao acesso e uso por tais
cidadaos.

20.2. Constatado o nao atendimento de qualquer dos requisitos acima ou de
qualquer outro necessario para que os fins indicados neste item sejam
alcancados, o Juiz Corregedor Permanente os fixard e os aprovara em
portaria especifica.

20.3. Os notéarios e registradores, sob pena de responsabilidade, prestardao e
manterdo atualizadas conforme os prazos fixados todas as informacdes do
Portal do Extrajudicial da Corregedoria Geral da Justica e do Portal Justica
Aberta do Conselho Nacional de Justica.

21. O Juiz Corregedor Permanente, ao realizar a visita correcional referida no item 5
ou a correicao anual, consignara no termo se estdo observadas as determinacdes do subltem
20.1, consignando no termo o que for necessario para seu cumprimento ou aprimoramento.*

21.1. Copia da portaria do subltem 20.1, quando editada, sera remetida a
Corregedoria Geral da Justica.’

22. Havendo senha restritiva de acesso para qualquer livro, indice ou classificador em
meio digital do servico notarial ou de registro, sera obrigatéria a previsao de senha especifica de
correigao, que dé acesso a todas as informagdes e modulos do sistema, a qual os notarios e
registradores deverdo informar somente ao Juiz Corregedor Permanente quando |mplantada ou
alterada, podendo, a qualquer momento, ser solicitada pela Corregedoria Geral da Justica.®

23. Os notarios e registradores deverao adotar na informatizagdo das serventias
solugbes tecnoldgicas atualizadas e em uso, devendo evitar linguagens de programacao e
gerenciadores de bancos em desuso ou descontinuados e que criptografem dados ou imagens.
Quando solicitados, apresentardo ao Juiz Corregedor Permanente ou ao Corregedor Geral da
Justica 0s codigos-fontes e demais documentagbes dos “softwares” desenvolvidos na prépria
serventia.’

23.1. Para “softwares” desenvolvidos por empresas espemahzadas 0s notarios e
registradores, quando solicitados, deverao apresentar:®

" Proc. CG 966/03 e Prov. CGJ 39/12.

2 Prov. CGJ 08/13.

3 Prov. CGJ 15/2013.

* Provs. CGJ 5/99, 17/2000 e 39/12.

3 Prov. CGJ 5/99.

oL, 6.015/73, arts. 40 e 109 a 122 e Provs. CGJ 5/99 e 39/12.
" Provs. CGJ 5/99, 39/12 e 08/13.

8 Prov. CGJ 08/13.
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a) formatos e especificacoes técnicas da composicdo dos bancos de dados e
arquivos de informagbes acumuladas;

b) garantia contratual da perenidade das informacdes processadas e da
portabilidade delas na eventualidade da interrupcao do contrato;

c) garantia contratual acerca da disponibilidade de acesso aos codigos-fontes
sempre que necessarios para os fins correcionais.

24. O Corregedor Geral da Justiga podera, a qualquer tempo, rever os padrdes fixados
pelo Corregedor Permanente, sem prejwzo da fixacdo de padrbées minimos necessarios a
integracdo de sistemas computacionais.’

25. Os notarios e registradores encaminhardao, somente ao Juiz Corregedor
Permanente, amostras dos modelos dos carimbos, chancelas ou autenticagdes mecanicas,
utilizados nas unidades de servicos, bem como amostras das inclusées ou alteracdoes desses
modelos quando ocorrer.?

26. Serao aproveltados a frente e o verso dos papéis utilizados para a escrituracao
dos atos, certiddes e traslados.?

26.1. Fica a critério do tabelido a utilizagdo do verso dos papéis de escrituragéo
inclusive para o |n|C|o dos atos notariais. Na pagina nao utilizada sera
apostada expressao “em branco”.*

26.2. Os papéis referidos neste item terdo fundo inteiramente branco, salvo
disposicdo expressa Iegal ou normativa em contrario ou quando adotados
padrdes de segurancga.

27. As certiddes, quando fornecidas em papel, serdo expedldas mediante escrita que
permita a sua reproducéo por fotocopia ou outro processo equivalente.®

27.1. As certiddes fornecidas em meio digital deverdo atender aos padrdes de
seguranca, conforme dlsc:|p||na especifica, e permitir a verificacdo de sua
autoria, data e integridade.’

28. E vedado o0 uso de borracha, detergente ou raspagem por qualquer meio,
mecanico ou quimico.®

29. Na escrituragdo dos atos, é vedada a utilizacdo de rasuras e entrelinhas.’

30. As assmaturas deverao ser apostas logo apés a lavratura do ato, ndo se admitindo
espagos em branco."

30.1. Os espagos nao aproveitados serao mutlllzados com tracos horizontais ou
com uma sequéncia de tragos e pontos."

31. Os atos deverao ser escriturados e assinados com tlnta preta ou azul, indelével,
com expressa identificagdo dos subscritores, nos moldes do item 32.'

31.1. No caso de assinatura digital, observar-se-ao os requisitos da Infraestrutura

" Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

% Provs. CGJ 5/99, 21/2000 e 39/12.

? Provs. CGJ 5/99, 39/2012 e 08/2013 e 15/2013

* Provs. CGJ 5/99, 39/2012 e 15/2013.

3 Provs. CGJ 5/99, 39/2012 e 15/2013.

% Proc. CG 77.231/86, Provs. CGJ 5/99, 8/2003 e 39/12.
" Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

8 Proc. CG 77.231/86, Provs. CGJ 5/99, 8/2003 e 39/12.
° Provs. CGJ 5/99, 39/12 e 08/13.

1% Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

' prov. CGJ 39/12.

121 6.015/73, art. 16 e Provs. CGJ 5/99, 39/12 e 08/13.
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de Chaves Publicas Brasileira - ICP.’

32. As assinaturas constantes dos termos sao aquelas usuais das partes, devendo os
notarios e registradores, por cautela e para facilitar a identificagdo futura, fazer constar, junto a
elas, os nomes por inteiro exarados em letra de forma ou pelo mesmo meio de impressao do
termo.?

33 Nao se permitira que as partes assinem livros em branco, total ou parcialmente, ou
em confianca.’?

34. Se alguém nao puder ou nao souber assinar, uma pessoa capaz e a Seu rogo o
fara, devendo os notarios e registradores declarar essa ocorréncia no ato.*

34.1. As |mpressoes digitais serdao colhidas mediante emprego de coletores de
impressdes digitais, vedada a utilizagéo de carimbo.®

34.2. Se o notario ou o registrador verificar que a pessoa assina mal, demonstrando
nao saber ler ou escrever, recomendara a utilizacgdo da impressao
datiloscépica. ®

34.3. Em torno de cada impressédo devera ser escrito o nome do identificado. ’

35. Ao expedir certidoes ou traslados, o notéario e o registrador darao a sua fé publica
do que constar ou ndo dos I|vros ou papéis a seu cargo, consignando o numero e a pagina do livro
onde se encontra o assento.?

36. Os notarios e registradores lavrarao certiddbes do que lhes for requerido e
fornecerao as partes as informacdes solicitadas, salvo disposi¢do legal ou normativa expressa em
sentido contrario.’

37. As mformagoes poderao ser pessoais, computadorizadas, por via eletrénica ou por
sistema de telecomunicacdes. '’

38. A certiddo sera lavrada em inteiro teor, em resumo, ou em relatério, conforme
quesitos, e devidamente autenticada pelo notario ou registrador, independentemente de despacho
judicial, devendo mencionar o livro do assento ou 0 documento arquwado bem como a data de
sua expedicéo e o termo final do periodo abrangido pela pesquisa:’

39. E obrigatério o fornecimento de protocolo do requerimento de certiddo, do qual
deverao constar a data da protocollzagao e a prevista para a entrega, que néo pode ser retardada
por mais de 05 dias Uteis."®

40. Aos notarios e reglstradores € vedado funcionar nos atos em que figurem como
parte, procurador ou representante legal.’

41. Cada serventla notarial ou de registro funcionard em um sé local, sendo vedada a
instalacdo de sucursal.

' Prov. CGJ 39/12.

2L 6.015/73, art. 17 e Prov. CGJ 5/99 e 39/12.
L. 6.015/73, art. 18 e Provs. CGJ 5/99 e 39/12.
*L.6.015/73, art. 19 e Prov. CGJ 5/99.

5 Prov. CGJ 39/12.

® Prov. CGJ 39/12.

" Prov. CGJ 39/12.

8L, 6.015/73, art. 20, p.u. e Provs. CGJ 5/99 e 39/12.
oL 6.015/73, art. 19 e Provs. CGJ 5/99 e 39/12.
1% Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

' Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

12 Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

3 Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

14 Art. 43, L. 8935/94 e Provs. CGJ 5/99 e 39/12.
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41.1. A Unidade Interligada que conecta estabelecimento de saude aos servigos de
registro c1iviI nao €& considerada sucursal, pois relaciona-se com diversos
cartérios.

SECAO III

DOS LIVROS E CLASSIFICADORES OBRIGATORIOS

Subsecdo I

Dos Livros Obrigatérios

42. Os notarios e registradores respondem pela seguranga, ordem e conservagao dos
livros e documentos sob sua guarda.?

43. Em caso de pericia sobre os livros, fichas, documentos, papéis, microfiimes e
sistemas de computacao sob a guarda e responsabilidade dos notarios e registradores, 0 exame
ocorrerd na propria serventia, em dia e hora previamente designados, mediante prévias
autorizac&o do Juiz Corregedor Permanente e ciéncia do notario ou registrador.®

44. Os servigos notariais e de registro possuirdo os seguintes livros:*
a) Registro Diario da Receita e da Despesa;

b) Protocolo; e

c) Visitas e Correigoes.

44 1. Os notarios e registradores cujos servicos admitam o depésito prévio de
emolumentos possuirdo, ainda, o Livro de Controle de Deposito Prévio.

45. Os livros obrigatorios serdo abertos, numerados, autenticados e encerrados pelo
notario ou registrador, podendo ser utilizado, para tal fim, Jprocesso mecéanico de autenticagdo
previamente aprovado pela autoridade judiciaria competente.

45.1. O termo de abertura devera conter o numero do livro, o fim a que se destina,
o numero de folhas que contém, o nome do delegado do servigo notarial e de
registro responsavel, a declaragdo de que todas as suas folhas estéo
rubricadas e o fecho, com data e assinatura.

46. E vedado manter livio sem escrituragdo desde longa data enquanto novos sdo
abertos e escriturados.®

47. O desaparecimento ou a danificacao de qualquer livro devera ser imediatamente
comunicada ao Juiz Corregedor Permanente e & Corregedoria Geral da Justica.’

47.1. Autorizada pelo Juiz Corregedor Permanente, far-se-a4, desde logo, a
restauracdo do livro desaparecido ou danificado, a vista dos elementos
constantes dos indices, arquivos das unidades do servigco notarial e de

T Art. 19, § 22, do Prov. 13/2012 do CNJ e Prov. CGJ 39/2012.
2 Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

3 Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

* Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

5 Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

% Provs. CGJ 16/84, 5/99 e 39/12.

" Provs. CGJ 5/99 e 39/12.
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registro e dos traslados e certiddes exibidos pelos interessados.

48. Quando adotado o arquivamento de documentos sob a forma de microfiime, de
gravagao por processo eletrénico de imagens ou em meio digital ou informatizado, manterao
cbpias de seguranca em Iocal diverso da sede da unidade do servigo, 0 qual sera informado ao
Juiz Corregedor Permanente.’

48.1. As copias de seguranga dos arquivos digitais ou informatizados deverao ser
arquivadas preferencialmente em data center.

49. A responsabilidade pela escrituragdo do livro Registro Diério da Recelta e da
Despesa é direta do notario ou registrador, mesmo quando escriturado por seu preposto.”

49.1. O livro de que trata o item anterior podera ser impresso e encadernado em
folhas soltas, as quais seréo divididas em colunas para anotacao da data, do
hlstonco da receita ou da despesa, obedecido 0 modelo usual, em forma
contabil.®

50. O histérico dos lancamentos sera sucinto, mas devera permitir, sempre, a
identificacdo do ato que ensejou a cobranca ou a natureza da despesa.*

51. Os lancamentos compreenderao apenas os emolumentos percebidos como receita
do notario ou registrador pelos atos praticados de acordo com a lei e com a tabela de
emolumentos, ndo devendo ser incluidas a receita devida ao Estado, a contribuicdo a Carteira das
Serventias nao Oficializadas, as partes destinadas ao custeio dos atos gratuitos praticados pelos
Oficiais de Registro Civil das Pessoas Naturais e ao Fundo de Despesas Especiais do Trlbunal de
Justica, bem como outras quantias recebidas em depdsito para a pratica futura de atos.’

52. No langamento da receita, além do seu montante, havera referéncia ao numero do
ato, ou do livro e da folha em que praticado, ou do protocolo, de forma que possibilite sempre a
sua identificacdo.®

53. Suprimido.”

54. Serao lancadas separadamente, de forma individualizada, as receitas oriundas da
prestacdo de servigos de diferentes especialidades.?

55. A receita sera langcada no livro Diario no dia da pratica do ato, mesmo que o
notario ou registrador ndo tenha ainda recebido os emolumentos.®

55.1. Considera-se o dia da pratica do ato o da lavratura do termo de
cancelamento, o do acatamento do pedido de desisténcia e a do pagamento
do titulo, para o servico de protesto de titulos; o da lavratura do ato notarial e
da emissdo de certiddo, para o servico de notas; o do registro, para os
servicos de registros de imoéveis, titulos e documentos e civil de pessoa
juridica; e o do momento do recebimento do pagamento efetuado pelo Fundo
do Registro Civil para os atos gratuitos da habilitagéo para o casamento, ou
dos assentos de nasmmento ou 6bito, para o servico de registro civil das
pessoas naturais.'®

55.2. Nos casos em que se admite o depdsito prévio, este deverd ser escriturado

! Provs. CGJ 16/84, 5/99 e 39/12.

% Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

3 Provs. CGJ 10/98, 5/99 e 39/12.

* Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

5 Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

% Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

" Prov. CG n? 08/2013.

8 Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

? Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

19 Provs. CGJ 10/98, 5/99, 39/12 e 08/13.
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em livro préprio, especialmente aberto para o controle dessas importancias
recebidas a esse titulo, até que sejam os depdsitos convertidos em
pagamento dos emolumentos, ou devolvidos, conforme o caso.

56. Suprimido. '

57. A despesa sera lancada no dia em que se efetivar.?
3

57.1. Admite-se apenas o lancamento das despesas relacionadas com a serventia
notarial e de registro, sem restricdo.*

58. Ao final do més, serdo somadas a receita e a despesa, apurando-se
separadamente a renda liquida ou o déficit de cada unidade de servico notarial e de registro.’

59. Ao final do ano, sera feito o balanco, indicando-se a receita, a despesa e o liquido
més a més, apurando-se, em seguida, a renda liquida ou o déficit de cada unidade de servico
notarial e de registro no exercicio.

60. Anualmente, até o décimo dia Gtil do més de fevereiro, o Diario sera visado pelo
Juiz Corregedor Permanente, que determinara, sendo o caso, as glosas necessarias, podendo
determinar sua apresentacdo sempre que entender conveniente.’

60.1. E desnecesséria a remessa do balango anual das serventias a Corregedoria
Geral da Justi¢a, salvo se requisitado.

61. Sem prejuizo do livro Registro Diario da Receita e da Despesa, pode-se adotar
outro livro contabil para fins de recolhimento do imposto sobre a renda, obedecida a legislagao
especifica.’

62. Havera livro Protocolo, com tantos desdobramentos quantos recomendem a
natureza e o movimento da serventia notarial e de registro, destinado a escrituracdo nos casos de
entrega ou remessa que nao impliquem devolucg&o. '

63. No livro de Visitas e Correicdes serdo transcritos integralmente os termos de
correicdes realizadas pelo Juiz Corregedor Permanente e pelo Corregedor Geral da Justica."

63.1. Este livro cumprird os requisitos dos demais livros obrigatérios e sera
organizado em folhas soltas, em numero de 100.

64. Os notarios e registradores manterao as Normas de Servico da Corregedoria Geral

da Justica e as do Pessoal dos Servigos Extrajudiciais atualizadas em arquivo digitalizado, sendo
facultativa a impressao. '

Subsegdo II

" Provs. CGJ 5/99, 39/12, 08/13 e 15/2013.

% Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

3 Provs. CGJ 11/2010 e 39/12.

* Provs. CGJ 16/84, 5/99 e 39/12.

3 Provs. CGJ 13/97, 5/99 e 39/12.

% Provs. CGJ 13/97, 5/99 e 39/12.

7 Comunicado CG n2 1803/2003 e Prot. Cg-85.064/88 e Provs. CGJ 13/97, 5/99 e 39/12.
8 Provs. CGJ 13/97, 5/99, 10/2005 e 39/12.

? L. 4.476/84, art. 38, Provs. CGJ 5/99, 12/2007, 25/2010 e 39/12.
10, 4.476/84, art. 39 e Provs. CGJ 5/99 e 39/12

"' Prov. CGJ 5/99.

12 Provs. CGJ 14/89, 5/99 e 39/12.
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Dos Classificadores Obrigatérios

65. Os servicos notariais e de registro possuirdo os seguintes classificadores: '

a) atos normativos e decisdes do Conselho Superior da Magistratura;

b) atos normativos e decisdes da Corregedoria Geral da Justiga;

c) atos normativos e decisdes da Corregedoria Permanente;

d) arquivamento dos documentos relativos a vida funcional dos notarios e
registradores e de seus prepostos;

e) copias de oficios expedidos;

f) oficios recebidos;

g) guias referentes a parte dos emolumentos devidas ao Estado, a Carteira de
Previdéncia das Serventias ndo Oficializadas, a entidade gestora dos recursos destinados ao
custeio dos atos gratuitos praticados pelos Oficiais do Registro Civil das Pessoas Naturais e ao
Fundo de Despesas Especiais do Tribunal de Justica;

h) guias de recolhimento ao IPESP e IAMSPE;

i) guias de recolhimento de imposto sobre a renda retida na fonte;

j) folhas de pagamento dos prepostos e acordos salariais®; e

k) recolhimento da Contribui¢cdo de Solidariedade.

65.1. Os classificadores referidos nas alineas “a”, “b” e “c” reunirdo apenas os atos
e decisbes de interesse da unidade do servigo notarial ou de registro, com
indice por assunto, podendo ser substituidos por arquivos eletrénicos com
indices.

65.2. O classificador a que alude a alinea “e” destina-se ao arquivamento, em
ordem cronoldgica, das cépias de oficios expedidos, dispondo de indice e
numeracao.

65.3. O classificador referido na alinea “f” destina-se ao arquivamento, em ordem
cronoldgica, dos oficios recebidos, dispondo cada um de numeragao e,
quando for o caso, de certiddo do atendimento, mantido indice.

65.4. O classificador previsto na alinea “g” destina-se ao arquivamento das guias
de recolhimento mencionadas, facultado o arquivamento conjunto ou
separado.

65.5. No classificador referido na alinea “/”

retencdo do imposto de renda.

serdo arquivados os comprovantes de

“wn

65.6. No classificador referido na alinea “j” serdo arquivados os comprovantes dos
recolhimentos de valores a titulo de fundo de garantia por tempo de servigo e
contribuicdo previdenciaria ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) ?

SECAO IV
DOS EMOLUMENTOS E DESPESAS DOS NOTARIOS E REGISTRADORES

Subsecgdo I

Das Disposig¢des Gerais

66. O pagamento das despesas e emolumentos, quando previstos em lei, sera feito
diretamente ao notario ou ao registrador, que devera passar cota e obrigatoriamente emitir recibo,

! Provs. CGJ 5/99 e 39/12.
2 Provs. CGJ 16/84 e 39/12.
3 Provs. CGJ 9/99, 8/2000 e 39/12.
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acompanhado de contra-recibo, com especificacdo das parcelas relativas a receita dos notarios e
registradores, a receita do Estado, a contribuicdo a Carteira de Previdéncia das Serventias néo
Oficializadas, a parte destinada ao custeio dos atos gratuitos praticados pelos Oficiais do Registro
Civil das Pessoas Naturais, a parte destinada ao Fundo de Despesas Especiais do Tribunal de
Justica, & Contribuicao de Solidariedade, e quaisquer outras despesas autorizadas."

66.1. Na falta de previsdo nas notas explicativas e respectivas tabelas, somente
poderdo ser cobradas as despesas pernnentes ao ato praticado, quando
autorizadas pela Corregedoria Geral da Justica®.

66.2. A cota-recibo obedecera ao modelo padronizado e podera ser aposta nos
documentos por carimbo.®

66.3. Nos reconhecimentos de firma e nas autenticacbes de documentos, a cota-
recibo sera substituida pela inclusao, nos carimbos utilizados, do valor total
recebido na servigo notarial ou de registro para a pratica dos atos.

66.4. Suprimido®
66.5. Suprimido®
66.6. Suprimido®

67. O pagamento dos emolumentos sera efetuado pelo interessado em cartério ou na
forma prevista em lei ou nestas Normas de Servico.’

68. A emissado de recibo por impressora fiscal, conforme as normas préprias e as
exigéncias da Secretaria da Fazenda Estadual, dispensa a emissdo de outro tlpo de recibo -
incluindo o do item 70 - e contra-recibo, ressalvada a obrigatoriedade da cota-recibo.?

69. Até o valor total previsto na tabela vigente, podera o notario ou registrador exigir
depésito prévio para a pratica de atos solicitados, entregando recibo de depésito provisério.®

69.1. Praticados os atos solicitados, o valor pago a titulo de deposito prévio
converte-se em pagamento. Nesse caso, sera lavrada, quando for o caso,
cota-recibo a margem do ato praticado, e expedido recibo definitivo do valor
pago, devolvendo-se, também, eventual saldo ao interessado.

69.2. Tratando-se de deposito prévio efetuado em serventia de registro de imdveis,
observar-se-a o disposto no Capitulo XX, destas Normas de Servico.

70. Além da cota-recibo a que se refere o item 66, 0s notarios e registradores darao
recibo de que constardo, obrigatoriamente, sua identificagdo e a do subscritor, a declaragao do
recebimento e o montante total e discriminado dos valores pagos'®

70.1. Sera mantido, por dez anos, em repositérios tradicionais ou eletrdnicos, copia
dos recibos e, por 5 anos, a dos contrarecibos, em meio fisico ou eletrénico,
comprobatorlos de entrega do recibo de pagamento dos atos praticados ao
interessado. "’

70.2. O disposto nos itens 66, 70 e 70.1, relativamente a expedigao de recibos e de

"'L. 4.476/84, art. 10, § 12 e Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

? Proc. CG 2006/374, parecer n 346/2012-E e Prov. CGJ 39/12.
? Prov. CGJ 16/84, 5/99, 39/12 e 08/13.

* Prov. CG n? 25/2013

3 Prov. CG n? 25/2013

% Prov. CG n? 25/2013

L. 4.476/84, art. 10, § 22, L. 11.331/02, art. 11 e Provs. CGJ 5/99 e 39/12.
8. 4.476/84, art. 11 e Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

oL 4.476/84, art. 11, § 12 e Provs. CGJ 5/99 e 39/12.

19 Provs. CGJ 13/97 e 5/99.

" Provs. CGJ 13/97, 5/99, 10/2005 e 08/13.
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contra-recibos, nao se aplica ao servigo de protestos de titulos nem aos atos
de reconhecimento de firmas e de autenticagdo de copias de documentos,
ressalvada exigéncia da Secretaria da Fazenda Estadual de emissdo de
recibo por impressora fiscal, a ser respeitada para todos os servicos e atos
indicados nas normas estaduais especificas.

71. Até o primeiro dia util seguinte ao da publicacédo de qualquer tabela que lhes diga
respeito, 0s notarios e registradores a afixardo na sede da unidade, em lugar bem visivel, de facil
leitura e franqueado ao publico, além dos dispositivos fixados pela legislacdo especifica e por atos
normativos da Corregedoria Geral da Justica.

72. Os notérios e registradores manterdo na serventia uma versao da tabela de
emolumentos em Alfabeto Braille ou em arquivo sonoro (audio-arquivo).’

72.1. Em qualquer dos casos, a atualizagdo com base no indice de variagdo da Ufesp devera
estar disponivel na serventia até o quinto dia Util do més de fevereiro de cada ano.?

72.2. O arquivo sonoro (audio-arquivo) da versdo da tabela de emolumentos devera
ser disponibilizado de forma segmentada, de modo a facilitar a obtengédo das
informagdes pelos portadores de necessidades especiais cabendo aos
notérios, reglstradores e seus prepostos auxiliar o usuario na localizagéo da
informagéo desejada. ®

73. Junto as tabelas, também sera afixado, nos termos do modelo disponibilizado pela
Corregedoria Geral da Justica, quadro constando os dados do Juizo Corregedor Permanente da
serventia, ao qual deverd o usuario se reportar em caso de elogios, sugestdes e reclamagdes,
inclusive sobre a cobranga de emolumentos e despesas.

74. Sempre que forem alteradas ou divulgadas novas tabelas, estas ndo se aplicarédo
aos atos notariais e de registro ja solicitados, tenha havido ou nao depésito total ou parC|aI dos
emolumentos, salvo nas hipéteses previstas nas respectivas notas explicativas das tabelas®.

75. A Uniao, os Estados, o Distrito Federal, os Municipios, e as respectivas autarquias,
séo isentos do pagamento das parcelas dos emolumentos destinadas ao Estado, a Carteira de
Previdéncia das Serventias ndo Oficializadas da Justica do Estado, ao custeio dos atos gratuitos
de registro civil e ao Fundo Especial de Despesa do Tribunal de Justica.

75.1. O Estado de Sao Paulo & suas respectivas autarquias sao isentos do
pagamento de emolumentos®.

76. Sao gratuitos os atos previstos em lei e os praticados em cumprimento de
mandados judiciais expedidos em favor da parte beneficiaria da justica gratuita, sempre que assim
for expressamente determinado pelo Juizo.

76.1. A assisténcia judiciaria gratuita € beneficio de cunho eminentemente pessoal
que ndo abrange outras partes para as quais ndo tenha havido expressa
concessao de gratuidade pela Autoridade Judiciaria.®

77. Nas hipdteses de requisi¢cdes judiciais, os notarios e registradores ndo poderao
exigir prévio pagamento de emolumentos para o fornecimento de informacdes, documentos e
certiddes, exceto nos casos em que da ordem judicial constar ressalva expressa a respeito’.

78. E vedado cobrar emolumentos em decorréncia da pratica de ato de retificacéo ou

" Provs. CGJ 08/13 e 15/2013.
? Provs. CGJ 08/13 e 15/2013.
3 Provs. CGJ 08/13 e 15/2013.
L. 11.331/02, art. 37.

S L. 11.331/02, art. 82 e p.u.

% Prov. 25/2013

" Protocolado CG n® 25.608/06.
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que teve de ser refeito ou renovado em razdo de erro imputavel aos respectivos servigos notariais
e de registro’.

Subsegédo II

Das Consultas, Reclamagdes e Recursos sobre Emolumentos e Despesas das
Unidades do Servigo Notarial e de Registro

79. Em caso de duvida sobre a aplicacdo da lei e das tabelas de emolumentos, o
notario e o registrador poderdo formular consulta escrita ao respectivo Juiz Corregedor
Permanente, que, em 5 dias, proferira decisao®.

80. Da decisao do Juiz Corregedor Permanente cabera recurso, no prazo de 05 dias,
ao Corregedor Geral da Justica.

80.1. Nao havendo recurso, copias da consulta formulada e da respectiva decisao
serdo encaminhadas pelo Juiz Corregedor Permanente a Corregedoria Geral
da Justica para reexame e uniformizacdo do entendimento administrativo a
ser adotado no Estado®.

80.2. Havendo caso concreto que tenha ensejado a consulta, o Juiz Corregedor
Permanente podera determinar a pronta aplicacdo de sua decisao ao caso,
desde que assegurada possibilidade de manifestacao e de recurso ao usuario
de servico interessado quando a decisao lhe for desfavoravel.

81. A parte interessada podera oferecer reclamacdo escrita ao Juiz Corregedor
Permanente contra a indevida cobranca de emolumentos e despesas”.

81.1. Ouvido o reclamado, em 48 horas, o Juiz Corregedor Permanente, em igual
prazo, proferira a decisao.

81.2. Da decisao do Juiz cabera recurso, no prazo de 05 dias, ao Corregedor Geral
da Justica®.

82. Sem prejuizo de responsabilidade disciplinar, os notérios e registradores que
receberem valores ndo previstos ou maiores que 0s previstos nas tabelas ou infringirem as
disposigOes legais pertinentes serdo, em procedimento administrativo e garantida a ampla defesa,
punidos com multa, nos limites previstos em lei, imposta de oficio ou a requerimento de qualquer
interessado, pelo Juiz Corregedor Permanente, além da obrigacdo de restituir ao interessado o
décuplo da quantia irregularmente cobrada®.

82.1. A multa constituira renda do Estado, devendo seu recolhimento e a restituicao
devida ao interessado serem efetuados no prazo de 05 dias Uteis, a contar da
decisao definitiva, pelo notario ou registrador.

82.2. Na imposicao da multa, o Juiz Corregedor Permanente fara a gradacao, nos
limites da lei, considerando a gravidade da infrag@o e o prejuizo causado.

82.3. Nao recolhida a multa no prazo previsto, sem prejuizo do acréscimo mensal
de 50% de seus valores e eventuais outros acréscimos legais, o Juiz
Corregedor Permanente encaminhar4d o procedimento administrativo a

"1 10.169/00, art. 3¢, IV.

2 L. 11.331/02, art. 29.

1. 11.331/02, art. 29, § § 1° ao 3°.
L. 11.331/02, art. 30.

> L. 11.331/02, art. 30, § 2°.
®L.11.331/02, art. 32.
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Secretaria da Fazenda, para inscricdo do débito na divida ativa, mantendo
copia dele em arquivo.

82.4. Nao efetuada a restituicao no prazo previsto, sera expedida certidao relativa
ao fato, no Juizo Corregedor Permanente, a ser entregue ao interessado.

83. Em caso de fiscalizagao referente a emolumentos, bem como ao cumprimento das
obrigacoes tributarias, sociais e previdenciarias, os notarios e os registradores devem prestar as
informacodes e exibir os documentos e livros solicitados, sem criar embarago a acao fiscalizadora
do competente 6rgao administrativo'.

83.1. O Juiz Corregedor Permanente, mediante solicitacdo, promovera as medidas
necessérias destinadas a cessar a recusa ou embarago a agao fiscal, para o
regular desempenho, pelo Fisco, de suas fungdes?.

SECAO V

DO ATENDIMENTO AO PUBLICO

84. O atendimento ao publico sera, no minimo, de seis horas diarias, em dias e
horarios estabelecidos pelo Juiz Corregedor Permanente, observadas as peculiaridades locais,
sem prejuizo do poder normativo da Corregedoria Geral da Justica®.

85. As portarias editadas fixando a jornada de trabalho dos servicos notariais e de
registro serdo encaminhadas a Corregedoria Geral da Justica.

86. A jornada de trabalho para atendimento ao publico devera ser de horario
ininterrupto nas unidades dos servicos de notas e de registro que contem com, no minimo, 03
escreventes.

86.1. O Juizo Corregedor Permanente respectivo, “ad referendum” da Corregedoria
Geral da Justica e por meio de decisdao fundamentada, podera dispensar
determinada unidade extrajudicial de cumprir o horario ininterrupto tratado no
subitem anterior.

86.2. As decisdes do Juizo Corregedor Permanente que dispensarem o horario
ininterrupto, s6 entrardo em vigor depois de referendadas pela Corregedoria
Geral da Justica.

87. Os servigos notariais e de registro serao prestados, de modo eficiente e adequado,
em dias e horarios estabelecidos pelo juizo competente, atendidas as peculiaridades locais, em
local de facil acesso ao publico e que oferega seguranca para o arquivamento de livros e
documentos. *

87.1. Nos pontos facultativos forenses dos dias 28 de outubro e 08 de dezembro,
bem como durante o recesso forense de fim de ano fixado pelo Tribunal de
Justica, as serventias funcionardo normalmente, facultando-se, a critério do
titular, a abertura nos dias 24 e 31 de dezembro.®

87.2. Suprimido. °

88. Na prestagao dos servigos, 0s notarios e registradores devem:

"L. 11.331/02, art. 33.

L. 11.331/02, art. 33, p.u.
3 L. 8.935/94, art. 4°.

* Prov. CGJ 08/13.

> Prov. CGJ 08/13.

% Prov. CG n® 08/2013.
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a) atender as partes com respeito, urbanidade, eficiéncia e presteza';

b) atender por ordem de chegada, assegurada prioridade a idosos, gravidas e
portadzores de necessidades especiais, exceto no que se refere a prioridade de registro prevista
em lei;

c) observar a igualdade de tratamento, vedado qualquer tipo de discriminacao;

d) manter as instalagdes limpas, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servi¢co ou
atendimento, adotando, conforme a peculiaridade local exigir, medidas de protecao a saude ou
seguranca dos usuarios®;

e) observar as normas procedimentais e 0os prazos legais fixados para a pratica dos
atos do seu oficio*;

f) guardar sigilo sobre a documentacao e os assuntos de natureza reservada de que
tenham conhecimento em razéo do exercicio de sua profissao®;

g) atender prioritariamente as requisicdes de papéis, documentos, informagdes ou
providéncias que lhes forem solicitadas pelas autoridades judiciarias ou administrativas para a
defesa das pessoas juridicas de direito publico em juizo®;

h) assegurar ao usuério as informagdes precisas sobre o nome do notario ou
registrador e dos prepostos que lhe atendem, procedimentos, formularios e outros dados
necessarios a prestacdo dos servicos’.

88.1. No caso da alinea “b”, ressalvado o prudente critério do notario ou registrador,
nao se concedera a prioridade quando houver indicios de abuso de direito.

89. Observadas as normas locais, devera ser afixada, no lado externo de cada
unidade de servigo, placa indicativa com informagédo precisa da serventia a que se refere, ao
horéario de atendimento e plantdo, se houver®.

''L. 8.935/94, art. 30, II, e L. 10.294/99, art. 72, I.
L. 10.294/99, art. 7, Il.

3L.10.294/99, art. 7, Vlll e X.

L. 8.935/94, 30, X, e L. 10.294/99, art. 7, VI.

S L. 8.935/94, 30, IV.

%L.8.935/94, 30, IllI.

7L.10.294/99, art. 42, l e Il.

81L.10.294/99, art. 42, 1 e Il.



